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Odpowiadajgc na Panstwa interpelacje z dnia 20.05.2020 r. w sprawie
przechowywania dokumentow w placéwkach opiekunczych i oéwiatowych informuje,
ze zgodnie z art. 6 ust. 112 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (1. Dz. U. z 2020 poz. 164) ), za okreélenie instrukeji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizagji i zakresu dziatania archiwum
odpowiadajg kierownicy jednostek organizacyjnych.

W przypadku szkét i placowek oswiatowych dyrektorzy, w porozumieniu z Naczelnym
Dyrektorem Archiwdw Panstwowych, okreslaja:

1. instrukcje kancelaryjng okreslajacg szczegétowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych,

2. sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitego rzeczowego
wykazu akt, ktory okreéla kiasy, wedtug ktérych w szkole grupuje sie jednolicie,

w systemie dziesietnym dokumentacje oraz ustala dla dokumentacji kwalifikacje

archiwalng. Jednolity rzeczowy wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracii

i grupowania dokumentacji w organie lub jednostce organizacyjnej w chwili

wszczynania spraw oraz moze by¢ uzupetniony przez kwalifikator dokumentacji, ktory

_ okresla kwalifikacje archiwaing jednorodnego rodzaju fub typu dokumentadii,
3. instrukcjg w sprawie organizacji | zakresu dziatania archiwuim zaktadowego
lub sktadnicy akt.

W przypadku Ztobkow miejskich sytuacja jest podobna, jak w placowkach o$wiatowych.
Dyrektorzy, w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwum Panstwowego, okreslajg
Instrukcje kancelaryjna, Jednolity rzeczowy wykaz akt oraz Instrukcie w sprawie organizacji
i zakresu dziafania sktadnicy akt.

Aktuainie Ztobek Miejski Nr 3 przy ul. Stonecznej 10, posiada dokumenty zatwierdzone
w styczniu 2020 r. przez Dyrektora Archiwum Panstwowego w Gorzowie Wielkopolskim,
natomiast Ziobek Miejski Nr 1 przy u. Wroblewskiego 50 oraz Ztobek Miejski Nr 2
przy ul. Obotryckiej 1 jest w trakcie ich procedowania. Wprowadzenie stanu epidemii w kraju,
a tym samym ograniczenie pracy Archiwum Panstwowego w Gorzowie Wielkopolskim,
spowodowato przediuzenie zatwierdzenia dokumentow. W przypadku Ztobka Miejskiego Nr 4
przy ul. Maczka 23 dyrektor zostat poinstruowany pismem z dnia 26.05.2020 r. o koniecznoséci
niezwlocznego opracowania ww. procedur i uzyskania ich zatwierdzenia przez Dyrektora
Archiwum Panstwowego. Placowki oSwiatowe posiadaja zatwierdzone procedury.

Okres przechowywania dokumentoéw okresla Jednolity rzeczowy wykaz akt, ktéry
wchodzi w skiad normatywow kancelaryjno - archiwainych w placowce (tj. Instrukcja
kancelaryjna, Jednolity rzeczowy wykaz aki, Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu
dzialania sktadnicy akt). Normatywy te przedkfadane sg do zatwierdzenia przez Dyrektora
Archiwum Panstwowego w Gorzowie Wielkopolskim przy ul. Moscickiego 7. Kazda placéwka
ma wyodrebnione pomieszczenie na skladnice akt, zabezpieczone przed wlamaniem
i wgladem osob niepowotanych. Sktadnica akt zajmuje sie osoba wyznaczona przez dyrektora.
Akta spraw ostatecznie zatatwionych przechowuje sie przez 2 lata (np. w gabinetach), liczac




od 1 stycznia roku nastgpnego od =zatatwienia sprawy. Po tym okresie przekazuje
sig do sktadnicy akt dokumentacje catymi rocznikami, to znaczy wszystkie akta z danego
roku. Akta, ktdre nadal sg potrzebne do prac biezgcych moga by¢ wykorzystywane na prawach
wypozyczenia ze sktadnicy akt. Akta przekazywane sg do skiadnicy akt na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego: Wydzielenia dokumentacji niearchiwalnej do wybrakowania dokonuje
sie kazdego roku na wniosek osoby zajmujgcej sie archiwum. Spis podlega ocenie dyrektora,
a skorygowany o zastrzezenia i zalecenia stanowi zatacznik do wniosku brakowania, ktéry
przesyta sie do wiadciwego terytorialnie archiwum panstwowego, celem otrzymania zgody
na zniszczenie akt. Akt wydzielonych do brakowania nie wolno niszczy¢ przed otrzymaniem
zgody archiwum panstwowego. _

W zatgczeniu przyktadowe Jednolite rzeczowe wykazy akt ztobka, przedszkola, szkoty
podstawowej i szkoty Sredniej.

Dodatkowo informuje, iz w przypadku placdéwek o$wiatowych, zgodnie z art. 160
ust.1 i 2. Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (t.J. Dz. U. z 2020 poz. 910
ze zm.), dane osobowe kandydatow zgromadzone w celach postepowania rekrutacyjnego
oraz dokumentacja postgpowania rekrutacyjnego sa przechowywane nie diuzej niz do korica
okresu, w ktérym uczen korzysta z wychowania przedszkoinege w danym publicznym
przedszkoiu, oddziale przedszkolnym w publicznej szkole podstawowej lub publicznej innej
formie wychowania przedszkolnego albo uczeszcza do danej publicznej szkoly, publicznej
placowki, na zajecia' w publicznej placoéwce osSwiatowo-wychowawczej, na ksztalcenie
ustawiczne w formach pozaszkolnych iub na kwalifikacyjny kurs zawodowy. Natomiast dane
osobowe kandydatow nieprzyjetych, zgromadzone w celach postepowania rekrutacyjnego,
sg przechowywane w publicznym przedszkofu, publicznej innej formie wychowania
przedszkolnego, publicznej szkole Ilub publiczne] placowce, kiore przeprowadzaty
postepowanie rekrutacyine przez okres roku, chyba ze na rozstrzygniecie dyrektora
przedszkola, szkoly lub placéwki zostala wniesiona skarga do sgdu administracyjnego
i postepowanie nie zostato zakonczone prawomocnym wyrokiem,

Nadmieniam, iz przypadku ziobkow migjskich o przetwarzaniu danych osobowych
mowi jedynie art. 3a ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3
- (tj. Dz. U. z 2020, poz. 326 ze zm.), ktéry okresla, iz dane osobowe sa przetwarzane wylacznie

w zwigzku z rekrutacja oraz w zakresie | w celu zapewnienia dziecku prawidiowe] opieki.

Natomiast czas przechowywania dokumentéw zawarty jest w zatwierdzonym przez Dyrektora
-~ Archiwum Parstwowego, Jednolitym rzeczowym wykazie akt, okreslajgcym kategorie
archiwalng tj. czas przechowywania w skfadnicy akt. Po tym okresie, zgodnie z Instrukcjg
organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt, po ofrzymaniu zgody z Archiwum Panstwowego,
dokumenty w zfobku mogg zostac¢ zbrakowane.
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Otrzymuja:
1. Wydziat Organizacyjny
2. Biuro Prezydenta Miasta
3. aa




Jednolity rzeczowy wykaz akt

Zlobka Miejskiego nr 3 w Gorzowie WIkp.

Gorzow Wikp., 2020r.
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ZARZADZANIE

00 | Gremia kolegialne

01 | Organizacja

02 | Zbiory aktéw normatywnych, legislacja 1 obstuga prawﬂa

03 | Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczo$¢ i analizy

04 | Informatyzacja

05 | Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacie

06 | Reprezentacja i promowanie

07 | Wspdidziatanie z innymi podmiotami

08 | Programy i projekty wspdtfinansowane ze srodkéw zewnetrznych, w tym
Unii Europejskiej "

09 | Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka
SPRAWY KADROWE

10 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw kadrowych

11 | Nawiazywanie, przebieg i rozwiazywanie stosunku pra‘cy oraz innych form
zatrudnienia

12 | Ewidencja osobowa

13 | Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 | Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0sdb zatrudnionych (w tym
nauczycieli)

15 | Dyscyplina pracy

16 | Sprawy socjalno-bytowe pracownikdw

17 | Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI .

20 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw administracyjnych '

21 | Inwestycje i remonty

22 | Administrowanie i eksploatowanie obiektéw

23 | Gospodarka materiatowa

24 | Transport, facznos¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

25 | Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne




26 | Zamdwienia publiczne
FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

30 | Regulacje oraz wyjadnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien: z zakresu spraw finansowo-ksiggowych

31 | Planowanie i realizacja budzetu

32 Rachunkov{ros'é,.1<sie;gowoéc': i obstuga kasowa

33 | Obstuga finansowa funduszy i $rodkéw specjalnych

34 | Optaty i ustalanie cen

35 | Inwentaryzacja

36 | Dyscyplina finansowa
OPIEKA, NAUCZANIE I WYCHOWANIE

40 | Regulagje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
dziatalnosci opiekuniczo -wychowawczej oraz pracy dydaktyczne;

41 | Organizacja pracy opiekuﬁczej i dydaktyczno-wychowawczej

42 | Realizacja pracy opiekuniczej i dydaktyczno-wychowawcze]

43 | Wychowankowie

44 | Srodki nauczania oraz baza dydaktyczno-wychowawcza
ZYCIE ZLOBKOWE

50 | Gazeta zlobkowa

51 | Akgje i imprezy zlobkowe

52 Uroczystos’:ci ztobkowe i rocznicowe

53 | Kroniki i monografie




Symbole Haslo klasyfikacyjne Oznaczenie | Uszezegélowienie hasta
klasyfikacyjne Kategorii ' klasyfikacyjnego
r loliml v archiwalnej

2| 3] 4 5 6

00 | Gremia kolegialne N | L
000 Rada Rodzicow B25
001 Wiasne komisje i zespoly (state i B25 np: rady pracownicze
dorazne)
002 Udzial w obcych gremiach B25 . |wtym w posiedzeniach organéw
kolegialnych jednostek nadrzednych lub
nadzorujacych
003 Narady (zebrania) pracownikow B25 ' |inne niz gremia wymienione w
" | klasach 000-001
01 Organizacja
010 Organizacja organow i jednostek B10 mﬁn statuty, regulaminy,
Atd=ialai h scnematy organizacyjne
nadrzednych oraz wspétdziatajacye ednoston nadrredoch
011 Organizacja wlasnej jednostki B25 : |dot. m.in. aktéw zatozycielskich,

statutéw, regulaminéw
organizacyjnych, zmian
organizacyjnych, tworzenia i
likwidacji, laczenia, rejestracii i
odpiséw z rejestréw nadanie
numeru NIP, REGON, itp. oraz
wszelkiej korespondencji w ww.,
sprawach

012 Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory BI10  jwtymich rgj estry, bankowe karty
podpiséw i podpisy elektroniczne wzord podpisu

013 Ochrona i udostgpnianie informacji
ustawowo chronionych oraz informacji
publiczne;j

0130 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz B25
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu ochrony i udostepniania
informacji ustawowo chronionych oraz
informacji publicznej

0131 {Ochrona informacji nicjawnych B10
0132 ! Ochrona danych osobowych B10
0133 |Udostgpnianie informacji B10 |w tym informacji publicznej oraz.

obshiga merytoryczna Biuletynu
Informacji Publicznej




014 Obstuga kancelaryjna
0140 |Przepisy kancelaryjne 1 archiwalne oraz B25 w tym instrukcja kancelaryjna,
wyjasnienia i poradnictwo jednolity rzeczowy wykaz aki,
instrukcja o organizacji i zakresie
' dziafania skladnicy akt, itp. oraz
korespondencja w ww, sprawach
0141 | Srodki do rejestrowania i kontroli BS W tym pomocniczy rejestr
obiegu dokumentacji korespondencji, ksigzka
pocztowa, rejestry przesylek, itp.
0142 | Opracowanie oraz wdrazanie wzorow B25
formularzy oraz ich wykazy
0143 | Ewidencja drukow $cistego B10 przy czym zaméwienia i
zarachowania realizacja zaméwien przy klasie
230
0144 |Ewidencja pieczeci 1 pieczatek oraz ich B25 przy czym zaméwienia i
wzory odciskowe realizacja zaméwien przy klasie
' 230
0145 |Prenumerata czasopism i innych B5 nie prowadzona przez biblioteke
publikacji placowlkd, zob. klasa 512
0146 |Przekazywanie dokumentacji w B25
zwigzku ze zmianami organizacyjnymi
i kompetencyjnymi
015 Sktadnica akt przy czym przepisy kancelaryjne
: i archiwalne kilasyfikowane sg
przy klasie 0140
0150 |Ewidencja dokumentacji B25 przy czym spos6b prowadzenia
przechowywanej w skladnicy akt ewidencji uregulowanow
instrukeji w sprawie organizacjii
zakresu dziatania skiadnicy akt
0151 |Brakowanie dokumentacji B25 w tym korespondencja, protokoly
niearchiwalnej oceny dokumentacji
nicarchiwalnej, spisy
dokumentacji przekazywanej na
makulature, protokoly
potwierdzajace zniszczenie
_ dokumentacji
0152 | Udostepnianie i wypoZyczanie B3 w tym zezwolenia, karty l‘u-b" _
dokumentacji w sktadnicy akt ksiggi (rejestry) udostepniania 1
wypozyczania aki
0153 |Profilaktyka i konserwacja B10
dokumentacji w sktadnicy akt
016 Organizacja jako$ci Zywienia B25 w tym jadlospisy i system
HACCP
02| - Zbiory aktéw normatywnyeh, EE—
10| |legislacja i obsluga prawna - o SR 7
020 Zbi6r aktéw normatywnych wiadz i B10 okres przechowywania liczy sig
organéw nadrzednych i innych od daty utraty mocy prawnej akfu
021 Zbior aktéw normatywnych wlasnej B25 komplet podpisanych zarzadze,




jednostki

polecen stuzbowych,
komunikatéw, instrukcji, pism
okélnych oraz ich rejestry,
Kazdy rodzaj aktow
normatywnych mozna grupowaé
oddzielnie na kazdy rok
kalendarzowy.

Zalozenie i prowadzenie sprawy
w zwiazku z przygotowywaniem
danego aktu nastgpuje we
whasciwych klasach wykazu akt
odpowiadajacych merytorycznie
zakresowi danego aktu.

jezeli jest potrzeba jego

sprawozdania wiasnej jednostki

022 Zbidr umow B10 ,
prowadzenia;
komplet podpisanych uméw wraz
z ich rejestrami,
Materialy Zrédlowe wraz z
jednym egzemplarzem umowy
przechowuje si¢ i rejestruje w
odpowiedniej klasie zgodnie z
wykazem akt w komorce
organizacyjnej, ktéra umowe
przygotowala
023 Udziat w przygotowywaniu projektow B25 w tym opiniowanie projektow
aktéw prawnyveh uchwai czy zarzadzen organow
WP ¥ nadrzednych
024 Opinie prawne na potrzeby wlasnej B10 opiniowanie projektéw aktow
jednostki prawnych i projektdw nmow
zawieranych przez wlasng
jednostke. Drugie egzeinplarze
odkiada si¢ do akt sprawy, ktorej
dotyczg
025 Sprawy sgdowe i sprawy w B10 okres przechowywania ficzy si
postepowaniu administracyjnym od daty wylonania ‘
prawomochego orzeczenia lnb
umorzenia sprawy
|03 : Stf_at_egie, programy, planowanie, z Wyjaff‘iefﬂ_tyc*l dﬂtyc:z_%?ﬂ*‘
= | SpraWOZdaWcz_oéé i analizy Zagadnief ujetych w klasie 3i 4
030 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz B25
akty prawne dotyczace sposobu
opracowania strategii, programéw,
planéw, sprawozdan i analiz
031 Strategie, programy, plany i Bs5 przesylane do wiadomosei lub
sprawozdania z innych podmiotéw wykorzystania
032 Strategie, programy, plany i B25 jezeli te dokumenty maja

charakter czgstkowy i mieszcza
si¢ co do zakresu i rodzaju
danych w danych zawartych w
dokumentach o wiekszym
zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
opracowania tych dokumentéw o
charalterze czgstkowym




zakwalifikowaé do kateporii BS

|
i

033 Sprawozdawczo$¢ statystyczna B25 jezeli sprawozdania czgstkowe w
danym roku sg zgodne co do
zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym
zakresic czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
sprawozdawczosei czastkowe]
zakwalifikowaé do kategorii B5

034 Analizy tematyczne lub przekrojowe, B25 wlasne oraz sporzadzane jako

ankietyzacja odpowiedzi na ankiety

035 Informacje o charakterze analitycznym B25 inne niz w klasie 034; np. dla

i sprawozdawczym dla innych organu nadrzgdnego, wojewody,
podmiotéw 1p.
04 Informatyzacja | zakup i cksploatacja
B T - { komputeréw i iifrastruktury -
. - | w Klasie 230
040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz B25 w tym Polityka Bezpieczenstwa
akty prawne dotyczace zagadnief z Informatycznego
zakresu informatyzacji
041 Projektowanie, homologacje, wdrazanie B10 w tym sprawy bezpieczefstwa
i eksploatacja oprogramowania i systemow; "
. . przy czyin akta spraw
systeméw teleinformatycznych dofycracych wszelkiego rodzaju
instrukeji kwalifikowane s do
kategorii B25 i mogg by¢
wyodrebnione do osobnej teczki

042 Licencje na oprogramowanie i systemy B10 '

teleinformatyczne

043 Ustalanie uprawnieni dostgpu do danych B10 okres przechowywania liczy sig

i systemow od daty utraty uprawniefi dostepu

044 Projektowanie i eksploatacja stron B10

internetowych
105 Skai*gi, wnioski, petycje; ptjstulaty,
(B N - |inicjatywy i interpelacje " _ ;
050 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz B25
akty prawne dotyczace skarg,
whnioskow, petycji, postulatéw,
inicjatyw i interpelacji

051 Skargi i wnioski zalatwiane B25 w tym ich rejestr

bezposrednio

052 Skargi i wnioski przekazywane do B5

zatatwienia wedtug wladciwosci
053 Interpelacje i zapytania B25 w tym postow, senatoréw,

radnych




054 Sprawy odestane do zatatwienia innym B2 dotyczy spraw, kidre nie
podmiotom mieszczg si¢ w zadaniach wiasnej
jednostki, a zostaty do niej
skierowane przez pomylke Jub ze
wzgledu na brak wiedzy
wnioskodawcy
06 | Reprezentacja i promowanie
060 Kontakty ze $rodkami publicznego
przekazu
0600 |Informacje wiasne dla Srodkéw B25
publicznego przekazu, odpowiedzi na
informacje medialne, konferencje i
wywiady
0601 | Monitoring §rodkéw publicznego B25 w tym tzw. wycinki prasowe
przekazu
061 Promocja i reklama dziatalnosci B25 w tym udzial w targach,
wiasnej jednostki wystawach oraz materiaty
promocyijne i reklamowe
062 Badanie satysfakcji klienta B10
07 Wspéldzialanie z innymi podmiotami U wkrajuiza granicy a
070 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz B25
akty prawne dotyczace wspdtdzialania
z innymi podmiotami
071 Nawigzywanie kontaktéw 1 okrelanie B25 przy czym zbiér uméw i
zakresu wspoldziatania z innymi porozumieni przy klasie 073
podmiotami na gruncie krajowym
072 Umowy i porozumienia z innymi B25 oktes przechowywania liczy sig
podmiotami dotyczace zakresu i od dati‘?’gasm‘?m umowy lub
sposobu wspoldziatania Jo aneksow
073 Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje, B25 w tym organizacja whasnych, jak i
fora krajowe udziat w obeych
108 .Programy i projekty | e sprawy fi nansowe przy klas;e
; 'wspélfinansowane ze §rodkéw A3 i %
| zewngtrznych, w tym Unn i
5 Europejskic] | i
080 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz B25
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu programowania i realizacji
projektow finansowanych ze §rodkéw
Zewngirznych
081 Wnioskowanie o udziat w programach i B25 w tym przygotowanie i skfadanie




projektach finansowanych ze Srodkow
zewnetrznych oraz ich realizacja

wnioskow

' planowame i sprawozdawczoﬁé

10

Regﬁlacj_e oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu spraw
kadrowych

109 Kongtrole, aﬁdyt, sza'cbwa'.ni'e ryzyka
: _ S przy klasie 03
090 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz B25
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu kontroli, audytu, szacowania
ryzyka
091 Kontrole
0910 |Kontrole zewngirzne we wiasnej B25
jednostce
0911 |Kontrole wewnetrzne we wlasnej B25
jednostce
0912 | Ksigzka kontroli B5
092 Audyt B25
093 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan B25

100

B25

m.in. regulamin pracy, wykazy

Whasne regulacje 1ch pioj ekty oraz :
wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty etatéw, umowy zbiorowe
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych

101 Otrzymane od organow i jednostek B10 Jezeli regulacje te dotycza
zewnetrznych regulacje, ich proje bezposrednio pracownikéw
- v .a;;ﬂen. & intei o tacl.’e JO l‘ge jednostid to kwalifikuje sig akta

Wyl 14, P ] : P ? spraw ich dotyczacych do

akty prawne dotyczace zagadnief z Kategorii B25
zakresu spraw kadrowych

102 Kontakty i wymiana informacji ze B25
zwiazkami zawodowymi w sprawach
kadrowych

11 _ B - Nawmzywame, przebieg i _
' yigzywanie stosunku pracy oraz

R - lnnych form zatrudmema L _

110 Zapotrzebowanie i nabor kandydatow B2 przy czym okres przechowywania
do pracy ofert kandydatéw nieprzyjgtych i

' tryb ich niszezenia wynika z
odrgbnych przepisow
111 Konkursy na stanowiska B5 akta oséb przyjetych odklada sig

do akt osobowych; przy czym
dokumentacje posiedzen komisji
klasyfikuje si¢ przy klasie 004




112 Obstuga zatrudnienia
1120 | Obstuga zatrudnienia kierownika B10
jednostki
1121 |Obstuga zatrudnienia pracownikéw BS w tym zakoriczenia stosunku
pracy; akta dotyczace
konlaetnych pracownikow
7 odklada sig do akt osobowych
1122 |Rozmieszczanie i wynagradzanie B5 m. in. delegowanie, przeniesienia,
pracownikdw zastepstwa, awanse, podwyzki,
przydzial; akta dotyczace
konkretnych pracownikéw
odklada sig do akt osobowych
danego pracownika
1123 | O$wiadczenia majgtkowe lub inne BY *) czas przechowywania wynika
oswiadczenia o osobach zatrudnionych z odrgbnych przepiséw prawa, w
i cztonkach ich rodzin nnym przgpadiu wynos 6 lat
1124 | Opiniowanie i ocenianie os6b B5 przy czym akta dotyczace
zatrudnionych poszezegblnych pracownikéw
mozna edlozyé do akt osobowych
danego pracownika :
1125 | Staze zawodowe B10
1126 | Wolontariat B10
1127 | Praktyki B10
113 Postgpowanie w sprawie awansu B10 przy czym akta dotyczace
pracownika poszezegdlnych pracownikow
mozna odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
114 Prace zlecone (umowy cywilno-
prawne)
1140 | Prace zlecone ze sktadka na B50
ubezpieczenie spoleczne
1141 | Prace zlecone bez sktadki na B10
ubezpieczenie spoteczne
115 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
1150 !Nagrody B10 przy czym akta dotyczace
poszezegblnyeh pracownikéw
mozna odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1151 | Wyrdznienia B10 np. podzigkowania, listy
gratulacyjne, dyplomy, pochwaty
1152 {Karanie B® *) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujgcych przepiséw prawa
1153 | Postgpowanie dyscyplinarne B *) okres przechowywania
uzalezniony jest od

obowigzijgcych przepiséw
prawa; posiedzenia Komisji




Dyscyplinarnej klasyfikuje sig

‘ przy klasie 004
116 Dosff;p os6b zatrudnionych do B20
informacji chronionych przepisami
prawa
12 Ew_iéiénéja_osoboWa -
120 Akta osobowe 0s6b zatrudnionych B10 Dla kazdego pracownika
. prowadzi sig odrebng teczke. Jeshi
akta osobowe prowadzone sg w
formie elektronicznej to ich
ARCHIWIZACIA odbywa sig
réwniez w formie elekironicznej
przy czym dokumentacje w
sprawach zwiazanych ze
stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownika
dotyczacych stosunkéw pracy
nawigzanych przed dniem 1
stycznia 1999 oraz w okresie po
dnin 31 grudnia 1998 r. a przed
dniem 1 stycznia 2019, w kiérym
pracodawca nie zlozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢
do kategorii B50. Okres
przechowywania liczy si¢ od daty
zwolnienia pracownika
121 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B5
wynagrodzeniu
113 | Bezpieczenistwo i higiena pracy o
130 Przeglgdy warunkéw i bezpieczenstwa B25
pracy
131 Dziatania w zakresie zwalczania B25 w tym ocena ryzyka zawodowego
wypadkow, chorob zawodowych,
ryzyka pracy
132 Wypadki przy pracy oraz w drodze do B10 przy czym dokumentacja
racv i z prac wypadkéw zbiorowych,
pracy 1z pracy $miertelnych, inwalidzkich
kwalifikowana jest do kategorii
B25
- 14 o B 'Szkoleme i doskonaleme zawodowe _ | I
- osob zatrudmonych w tym . . s
Ilallczycle'l) R S s
140 Zasady i programy szkolema i B25 w tym indywidualne $cezki
doskonalenia rozwoju
141 Szkolenia organizowane we wlasnym B10 w tym przy pomocy podmiotéw
zakresie zewnetrznych
142 Doksztatcanie pracownikow B5 studia, szkolenia, specjalizacje

organizowane przez inne




podmioty dla whasnych
pracownikéw; kopie dokumentéw
ukoficzenia odklada sic do akt
i | osobowych
15 Dyscyplina pracy R
150 Czas pracy
1500 | Dowody obecnosci w pracy B3
1501 | Absencje w pracy B3
1502 | Rozliczenia czasu pracy " BS
1503 |Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja
1504 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B3
1505 | Praca w godzinach nadliczbowych BS
151 Urlopy 0s6b zatrudnionych
1510 | Urlopy wypoczynkowe B5
1511 | Urlopy macierzyfiskie, ojcowskie, B5 przy czym akta dotyczace
wychowawcze poszezegdlnych pracownikdw
mozna odtozyé do akt osobowych
danego pracownika
1512 | Urlopy bezplatne B5 przy czym akta dotyczace
poszezegdlnych pracownikéw
mozna odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
152 Dodatkowe zatrudnienie os6b Bs !
zatrudnionych :
e i 16 'Sprawy socj aino-bytowe : 5 '
pracownikdw E R §
160 Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w B5
ramach zakladowego funduszu ,
$wiadczen socjalnych
161 Zaopatrzenie rzeczowe osOb BS
zatrudnionych :
162 Opieka nad emerytami, rencistami i
osobami niepelnosprawnymi
- '_ 17. L Ubezpleczema osobowe i opleka L : '_ §
170 Zgloszema do ubezpieczenia B10 ]
spolecznego
171. Obsluga ubezpieczenia spolecznego B3 w tym deklaracje rozliczeniowe
dla ZUS
172 Dowody uprawnien do zasitkéw B5
173 Emerytury i renty B10 J




Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze,

174 B10
itp.
175 Opieka zdrowotna
1750 | Organizowanic i obstuga opieki B10
zdrowotnej
1751 |Badania lekarskie w zakresie medycyny B10

pracy

20 Regulacje oraz wyjasnienia, B25
interpretacje, opinie, akty prawne '
dotyczace zagadnien z zakresu spraw
administracyjnych
21 Inwestycje i remonty B5 dokumentacja dot.
: przygotowania, wykonawstwa i
; odbioru, Okres
: przechowywama liczy sig od
; - momentu rozliczenia mwestycjl,
I przy.czym dokumentaqa '
techniczna obicktu -
r ‘przechowywana jest u
* uzytkownika przez caly czas
¢ eksploatacji i jeszcze: przez 5 lat
IR _ od momentu jego utraty
22 | Adn;iin_istrowanie i eksploatowanie R
| obiektow ‘ ‘
220 Stan prawny nieruchomosoi B25 w tym nabywanie i zbywanic
221 Udostepnianie i oddawanie w najem BS okres przechowywania liczy si¢
lub w dzierzawe wlasnych obiektow i od daty utraty obiektn Iub
lokali oraz najmowanie lokali na WYEASIIGCIA BIDOWY majmu
potrzeby wiasne
222 Konserwacja i eksploatacja biezaca BS korespondencja dot. konserwacji,
budynkow, lokali i pomieszezen zaopatizenia w energig
elektryczna, wode, gaz, sprawy
odwietlenia i ogrzewania
(umowy), utrzymanie czystosci,
dekorowanie, flagowanie itp., w
tym przeglady stanu
technicznego, itp.
223 Podatki i oplaty publiczne B10
224 Gospodarowanie terenami wokoét B5 tereny zielone itp.
obicktow
| 23 , Gqsbdﬁdarké;mﬁtprial:owa - _dotyczy §rodkow trwalych i
230 Zaopatrzenic w sprzet, materialy i BS w tym zaméwienia, reklamacje,

korespondencja handlowa z




pomoce biurowe

dostawcami

" ':'__amowwma pubhczne

231 Magazynowanie i uzytkowanie B5 dowody przychodu i rozchodu,
srodkéw trwatych i nietrwatych zestawienia ilodciowo-
wartosciowe, zestawienia
| wyposazenia
232 Ewidencja $rodkéw trwatych i BI10
nietrwatych
233 Eksploatacja i likwidacja §rodkéw B10 dowody przyjecia do eksploatacji
trwalych i przedmiotéw nietrwatych $rodka, dowody zmiany micjsca
aty P ¥ uzytkowania §rodka, konirole
_ | techniczne, protokoly likwidacji,
itp., okres przechowywania liczy
sig od momentu uplynnienia
$rodka
234 Dokumentacja techniczno- B5 opisy techniczne, instrukcje .
eksploatacyjna srodk6w trwatych obstugi, okres pr zechowywania
liczy si¢ od momentu likwidacji
" | maszyny lub urzadzenia
235 Gospodarka odpadami i surowcami BS
widrnymi
| 24 Transport, Iaczno$é, infrastruktura
B N ‘| informatyczna i telekomunikacyjna
240 Zakupy $rodkéw i ushug BS
transportowych, tgcznodci, pocztowych
i kurierskich
241 Uzytkowanie obcych §rodkow B5 | prywatnych samochodéw
transportowych
242 Eksploatacja $rodkéw tgcznosei BS w tym dokumentacja dotyczaca
(telefon6w, tel efaksow) konserwacji i remontéw $rodkéw
’ + | facznosci
243 Organizacja i cksploatacja B10
infrastruktury informatycznej i
telekomunikacyjnej (modeméw, laczy
internetowych)
|25 .| . . i{Ochrona obiektow i mienia
250 Strzezenie mienia wiasnej jednostki BI10 | |plany ochrony obiekiéw,
dokumentacja shuzby ochrony,
_ | przepustki, karty magnetyczne itp.
251 Ubezpieczenia majgtkowe B10 . |m.in. ubezpicczenia od pozaru,
kradziezy nieruchomosci,
ruchomosci, Srodkéw transportu,
itp., sprawy odszkodowafi; okres
przechowywania liczy si¢ od daty
wygasnigcia umowy
252 Ochrona przemwpozarowa BIO
Lo B B5 o 'w zakresw cale_J dzna}a]noéei

ot jednostkl




Regplac_]e oraz wyjasmema,

W tym ulityka rachunkowoﬁcl,

30" 1nterpretacje, opinie, akty prawnie ; | plany kont, ich "mjekty SR
dotyczqce zagadnien z zakresu spraw B _ uzgoiinienia -
i'inansowo-ksmgowych ' :

3_1 Planowame i reahzacja budzetu .

310 Wieloletnia prognoza finansowa B25
311 Planowanie budzetu B25
312 Realizacja budzetu
3120 |Przekazywanie $rodkéw finansowych B5
3121 |Rogzliczanie dochodow, wydatkow, B5
optat
3122 | Ewidencjonowanic dochoddw, BS
wykorzystania §rodkow, oplat
3123 | Sprawozdania okresowe z wykonania B10
budzetu
3124 |Sprawozdania roczne, bilans i analizy z B25
wykonania budzetu
3125 |Rewizja budzetu i jego bilansu B25
313 Finansowanie
3130 | Finansowanie dziatalnosci B5
3131 |Finansowanie inwestycji BS
3132 |Finansowanie remontow B5
3133 | Gospodarka pozabudzetowa B5
314 Egzekucja i windykacja B10
32" . 'Rachunkowoéc, ksiggowos¢ i obsluga
e kasoWa
320 Obrot gotowkowy i bezgotowkowy
3200 | Obrét gotowkowy B5
3201 | Obrot bezgotéwkowy B5
3202 | Depozyty kasowe, obstuga wadium B5
321 Ksiggowosc
3210 |Dowody ksiggowe B5
3211 [Dokumentacja ksiggowa B5
3212 |Rozliczenia B5




sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i réznice
inwentaryzacyjne

3213 |Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3214 |Uzgadnianie sald B5
3215 |Kontrole i rewizje kasy B3
3216 | Zobowigzania, poreczenia BS
322 Ksiegowo$¢ materialowo-towarowa B5
323 Rozliczenia plac i wynagrodzen
3230 | Dokumentacja ptac i potrgcen z plac BS ¢
3231 | Listy ptac B10 Listy pac dotyczacych stosunkow
pracy nawigzanych przed dniem 1
stycznia 1999 oraz w okresie po
dnin 31 grudnia 1998 a przed
dniem 1 stycznia 2019 w ktérym
pracodawca nie ziozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢ do
. | kategorii B50.
3232 |Kartoteki wynagrodzen B10 Kartoteki wynagrodzes
dotyczacych stosunkow pracy
nawigzanych przed dniem I
stycznia 1999 r. oraz w okresie po
dniu 31 grudnia 1998 a przed
* | dniem 1 stycznia 2019 w kidrym
- i pracodawcea nie ztozyt raporty
. | informacyjnego kwalifikuje sie do
- | kategorii B50.
3233 | Deklaracje podatkowe i rozliczenia Bs
podatku dochodowego
3234 |Rozliczenia skiadek na ubezpieczenie B50
spoleczne
3235 | Dokumentacja wynagrodzen z B50 przy czym bez skladki na
bezosobowego funduszu ptac . ubezpieczenie spoleczne -
. | kategoria B10
33 Oplaty i ustalanie cen i
330 Ustalanie i zwalnianie z optat B5 w tym za positki w ztobku
331 Ustalanie cen za wlasne wyroby B5 . |up. kiermasze prac dzieci
340 Wycena i przecena B10
341 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne, B5

D

i

yseyplina finansowa

i




mterpretacw, opmle, akty prawne

-----

| pracy dydaktyczne]

RN T B . :Orgamzac_]a pracy opxekunczej i
1 - dydaktyczno-wychowawczw R I ‘
410 | 7+ | Organizacja pracy wztobku ~ --— -~ ¥ B25 7 | plany i programy naliezafiiay =
' wychowania, ksztalcenia, itp. oraz
sprawozdania
411 Organizacja roku ztobkowego B5 tygodniowe rozklady zaje¢ z
dzieémi
412 Innowacje 1 eksperymenty B25
dydaktyczno- Wychowawcze
programowe 1 orgamzacyjne W z%obku
42 Reallzacja pracy opiekunczo-
- | wychowawczej R
420 Diagnoza funkcjonowania B5
wychowankow
421 Dokumentacja przebiegu opieki 1
wychowania
4210 |Dzienniki zajeé B3
4211 |Rejestr wychowankow B25
4212 | Odpisy dokumentacji przebiegu opieki BS w tym korespondencia
i wychowania
4213 | Odtworzenie dokumentacji B25 dokumentacja dot. wszczgtego w
jednostce postgpowania celem
odtworzenia zniszczone]
dokumentacji
422 Zajecia dodatkowe
4220 |Organizacja zajeé dodatkowych w BS
ztobku
4221 Udzial w obeych imprezach i zajgciach BS
poza Ztobkiem
4222 {Imprezy i zajecia obce na terenie BS m.in. widowiska, sztuki teatralne,
stobka pogadanki, spotkania z policja,
' strazg pozarna itp.
4223 | Wycieczki i wyjazdy zlobkowe BS
423 Dziatalno$é stowarzyszen 1 organizacji B25 wiioski i decyzje
spotecznych w ztobku
424 Konkursy B5 dokumentacja dot. udziatu
wychowankdw w konkursach
: 43 S -Wychowankowne T g
430 Nabor wychowankow i ich pobyt W




zlobkn

4300 |Nabér do zobka B5
4301 |Ustalanie zobowigzan pomiedzy B10 W tym umowy cywilno-prawne,
ztobkiem i rodzicami deklaracje
4302 | Teczki osobowe wychowankow B3 teczki na dokumentacje
. | wychowanka skladang w
”_- momencie rekrutacji 1 zwracang
" | po zakonczeniu pobytu w Zlobku
4303 | Przeniesienia wychowankdéw w obrebie B3
ztobka
4304 | Skreslenia z listy wychowankéw B5
4305 | Opinie 0 wychowankach B5
431 Opieka zdrowotna B20 dokumentacja medyczna
432 Bezpieczefistwo i ubezpieczenia
wychowankow
4320 | Wypadki wychowankow B10 wypadki zbiorowe i §miertelne
oraz powodujgce inwalidztwo a
takze rejestr wypadkéw
kwalifikuje si¢ do kategorii B25
4321 | Analizy wypadkéw wychowankow B25
4322 ; Ubezpieczenia wychowankow "B10 o ile nie ujgto ich w klasie 17
433 Opieka nad dzieémi Bi0 dokurnentacja dot. kontaktéw z
domami dziecka, pogotowiami
opiekuiczymi, rodzinami
zastgpezymi i adopeyjnymi, dot,
opieki nad dzie¢mi z rodzin
zaniedbanych, kontakty z
rodzicami (opickunami)
44 Sro._d.k_i _lia_licza_niﬁ' oraz baza. . ;
: dydaktyczno-wychowawcza
440 Pomoce naukowe B5 y
441 Pracownie zlobkowe
|50 Gametla tobleows B2s
sy Akcje i imprezy Hlobkowe o L
510 Organizacja imprez B25 w tym zasady organizacji, nadzor
511 Dokumentaqa imprez i akeji B10
B gy Uroczystosm zlobkowe i rocznlcowe | B2S g ,
o Kl'Olllkl i monograﬁe ' | f B25 ;




Zak 1

Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Przedszkola Miejskiego nr 7 w Gorzowie Wielkopolskim

42 Realizacja pracy opiskuricze]
I dydaktyczno-wyehowaweczej
420 Diagnoza gotowosci szkolnej BS5 .
421 Dokumentacja przeblegu
hauczania i wychowania
4210 Ksigga wychowankow B25
4211 | Dzienniki zajec B5 W tym slektroniczne
Odplsy dokumentacji przeblegu
421? nauczania | wychowania BS w tym korespondencja
4213 | Odiworzenie dokumentacji B25
Informacje o wynikach
4214 nauczania | zachowaniu B25
wychowankdw
4313 Teczki osobowe wychowankéw | B
opinte wystawlane na
4317 Opinie o wychowahkach BS zadanie rodzicow, prawnych
opiskundw
44 Pedagog, psycholog i
logopeda przedszkolny
440 Dokumentacja badan dziecka B10
441 Dziennik zajes Bb6
442 Poradnictwo wychowawcze B10
410 Organizacia pracy w przedszkolu
plany | programy nauczania,
4100 wychowania, ksztalcenia, itp. B25
4101 sprawozdanla B25
4102 arkusze organizacyjne placoéwki | B25
Innowacje i eksperymenty
pedagogiczne, dydakityczno -
411 wychowawcze, programowe | B25
organizacyjne w przedszkoly
434 Nabar wychowankéw i ich pobyt
w przedszkolu
4310 Zasady naboru B25
4311 Nahor do przedszkola B5







Zal. 2

Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Szkoly Podstawowej nr 21 w Gorzowie Wielkopolskim

Realizacja pracy opiekuiiczej
i dydaktyezno-wychowawezej

0142 Ochrona danych osobowych B10
w tym informacji publiczne]
e e , oraz obsiuga metytoryczna
0143 Udostepnianie informacii B10 Bluletynu Informacii
Publiczne]
Ewlidencja drukéw Scislego
0183 zarachowania B10
Ewidengja pieczect i pieczatek
0154 oraz ich wzory odciskowe B5
Opinie prawne na potrzeby ‘
024 wilasne] jednostii B10
051 b
Wspoldzialanie z innymi - .
07 podmiotami w kraju [ za granicg
09 Kontrole, audyt, szacowanie
ryzyka
Kontrole zewnetrzne we wiasng
0210 jednostce ‘ BE25
Kontrole wewnetrzne we wiasnej
o911 jednostoe -BE25
SPRAWY KADROWE
Kontakty | wymiana informacji ze
102 zwigzkami zawodowymi BE25
w sprawach kadrowych
Nawiazywanie, przebieg
11 i rozwigzywanie stosunku
pracy ovaz innych form
zatrudnienia
Postepowanie w sprawie awansu
113 naugzyclela B10
150 | Nagrody B10
* Qkres przechowywania
uzalezniony od daty
rozpoczecia pracy przez
pracownika:
4/ Dla osdb zatrudnionych do
31.12.1998 — kat. BE5SD
2/ Dla osdb zatrudnionych po
01.01.2019 — kat. BE10
3/ Dla os6b zatrudnionych w
okresie 01.01.1999 —
31.12.2018 — kat. BESO, przy
120 Akta osobowe os6b BES0/ czym jesl za wskazany okres
BE10" pracodawca przekazal do

zatrudnionych

ZS raport Informacyjny
kwalifikacja moze zostad
zmieniona na kat. BE10.

W przypadku o ktérym mowa
w pkt 3 okres
przechowywania akt
osobowych kwalifikowanych
do kat. BE10 nalicza sig od
kotica roku kalendarzowego
w ktarym raport informacyjny
zostal ziozony.




123 Legitymacje stuzbowe B5
Zaswiadezenia o zatrudnieniu
124 lwynhagradzeniu BS
13 Bezpieczeristwo i higiena
pracy
Przeglady warunkdow
130 | bezpieczernstwa pracy BE25
Wypadki przy pracy oraz
132 w drodze do pracy i z pracy 1.3.:'10
15 Dyscyplina pracy
16 Sprawy socJalno-byfowe
pracownikéw
21 Inwestycje | remonty
FINANSE | OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA
NAUCZANIE | WYCHOWANIE
4101 sprawozdania B25
411 Organizacja roku szkolhego B5
4210 Ksigega uczniow BE25
ksiegi arkuszy acen
pochodzgce sprzed 1939
roku zalicza sie do kategorli
A. Pozostale ksiegi po
uplywie 50 lat a przed
4211 Arkusze ocen BESO wystapleniem o zgode na ich
zniszczenie nalezy przejzed
celem sprawdzenia czy nie
znajdujg sie w nich nazwiska
stawnych i znanych
osobistosci
Organizacja zajed
423 pozalekeyjnych i dodatkowych w | BS
szkole
43 Uczniowie
430 Realizacja obowigzku szkolnego
; Odroczenia i zwolnienia z
4302 ohowigzku szkolnego B10
431 Nabor
‘ *Okres przechowywania
dokumentacji okreslajg
4310 Rekrutacja B* przepisy prawa
oswiatowego
4311 Zasady naboru B25
ewldencja wydanych
4316 | Legityiacje szkolhe B5 legitymacii, wnioski o wydanle
duplikatow
Zaswiadozenia dla uczniow lub
4317 wychowankow B5
; m.in. podania, decyzje, listy
4320 Stypendia B5 wyplat
511 Ewidencja zbiorow BE5O ksiggi inwentarzowe, katalogi,

biblicteczhych

bazy danych




Zah 3

Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt IV Liceum Ogoblnoksztatcacego im. Tadeusza Kotarbirfiskiego

w Gorzowie Wielkopolskim

Symbole klasyfikacyjne

I Il i v

Hasto klasyfikacyjne

Kategorie
dokumentacji

Uwagi

1 2 3 4

60

Organy kolegialne

WYCHOWANIE

| Zhibr

przepisdw
prawnych, wyjasnien,
interpretacji dot.
nauczania j wychowania
oraz pracy dydakiycznej

B25 |

szkoly

Organizacja i program

pracy dydakiyczno-
wychowawcze]

410 Organizacja pracy w szkole B25 plany t programy
nauczania,
wychowania,
kaztalcenla, itp. oraz
sprawozdania;
arkusze
organizacyjne
placawki

411 Organizacja roku BS5 tygodniowe rozkiady

szkolnego zajgé lakoyjnych |
pozalekeyjhych,
ksiegi zaslepstw

412 Organizacja nauczahia B25

religli
413 Indywidualny tok nauki/ B5 wnioski | decyzje
hattczanie indywiduaine {dotyczy
takze naticzania
indywidualnego
rewalidacii)

414 Zwolnlenia z zajec B50 decyzje | wnioski dot.

adukacyjnych zwolnlefi z
wychowania
fizycznego.uczniow

415 Innowacie i ekspetymenty B25

pedagogiczne,
dydakiyczng -
wychowawcze,
programows i
organizacyjne w szkole
416 Ustalanie profilow i B25
zawoddw w
ksztalceniu
417 Nadzor pedagogiczny




4170

Nadzor pedagogiczny
organow
Zewnetiznych

B25

4171

Nadzér pedagogiczny
dyrektora szioly

B25

418

Whioskowanie organdw
prowadzgcych w sprawach
dydaktyczno-
wichowawozych i
oplekunczych

B25

418

System Informacji

BS

Wydruki, raporty

_{ Oswiatowej

.

ﬁéélizacja hr.a'cy'

42 dydaktyczno —
wychowawczej
420 Egzaminy szkolnhe Wstepne, dojrzatasa,
aksternistyczne,
poprawkowe,
klasyfikacyjne

4200 | Organizacja i przebleg B5 Korespondengja,
egzaminu maturalhego wytyczne,

4201 | Dokumentacia egzaminu B50 profokaly
maturalnego egzaminacyjne, listy

wynikéw, przy czym
protololy z niektérych
egzamindw nalezy
dolgczyé do arkuszy
ocen (zgednie z
przeplsami)

4202 | Organizacja i przebleg B5 Korespondendgja,
edzaminow wyltyozne.
potwilerdzajgcych
uzyskanie kwalifikacji
zawodowych

4203 | Organizacja | przebieg B5 Korespondengia,
sprawdzianow wiedzy i wytyczne,
umigjetnosci ucznidw
Analizy wynikow B25 W tym aceny wynikow

4204 . - | sprawozdania
egzaminow, promowanta | (matura, egzamin
klasyfikacji potwierdzajacy

kwalifikacje
zawpqoyve)
421 Dokurnentacja przebiegu druki scistego
« zarachowania pizy
nauczania [ wychowanla klasle 0133

4210 | Kslega uczniéw B25

4211 | Ksigga arkuszy ocen B50 kslegl arkuszy ocen
pochodzgce sprzed
1939 roku zalicza sie
do kategorii A.
Pozostate ksiggi po
uplywie 50 lat a przed
wystgpieniem o
Zgode ha ich’
zniszezenie nalesy
przejrzeé celem
sprawdzenia czy nie
znalduja sie w nich
nazwiska stawnych i
zrianych asoblstosci,

4212 | Dzienniki lekeyjne | B6
pozostatych zajed

4213 | Odpisy dokumentacji B5 w tym

brzehlegu nauczania |

korespondencia, J




wychowania odpisy arkuszy ocen,
wykazy ocen
czastkowych
4214 | Odtworzenie dokumentac]i B25 dokumentacja dot.
wszczetego w
placowee
posigpowania celem
odbworzenla
Zniszczone|
dokumentacji
4215 | Weryfikacja dokumentacil B850
422 Prakiykl uoznidw B5 skierowania,
korespondencia,
umowy iip.
423 Zajgcia pozalekeyjne i dzienniki zob. klasa
dodatkowe 4212
4230 | Organizacja zajed B5 Kalka przedmiotowe,
pozalekeyjnych i 8KS
| dodatkowych w szkole
4231 | Jdzial w obeyeh Imprezach B5
i zaJeciach poza szkolg
4232 | Imprezy i zajecia obce na B5 m.in. widowlska,
terzni eyszk (f sziukj teatralne,
Y ogadankl, biesiady
iterackie itp.
4233 | WycleczKi, wyjazdy i obozy B5
srkolne ‘
424 Olimpiady i konkursy B5 dokumentacja dot.
dmiot ‘ udziatu ucznlow w
przedmiotowe oraz olimpiadach i
tematyozne 1 | konkursach
‘Ué‘z-nibﬁie i
wychowankowie i
430 Realizacja obowigzku B10 informacjadla
nauki wajidw, burmistrzow
dotyczaca spelniania
obowlgzku nauki
absolwentow
gimnazjum do lat 18
431 Nabér uczniéw i ich pobyt
w szkole
4310 | Przepisy dot. naboru | B10 dorkateg_orii B25
pobytu uczniow w szkole i&;gﬁ;ﬁgﬁ&plsy
placowke, a do
kategorii B10
opracowania
zewnetrzne, Okres
przechowywania liczy
sie od momentu
utraty mooy prawnej
akiu.
4311 | Rekrutacja do szkoly B5
4312 | Teczki osobowe uczniow CE teczklna .
. dokumentadje ucznia
skiadang w

momencie rekrutacii i
Zwracang po
zakonczeniu pobytu
w placowce.,
Eos‘wiadczone
serolopie
swiadectw,
zasdwiadczen
gimnazjalistow, kibrzy




nig podjell nauki w
szkole, przechowuje
si¢ do 8 miesicoy.
Pozostawia sie do
kategorii B5

potwlerdzenia zwrotu
akt.

4313 | Przenissienla uczniow w BS

obrghie szkoly

4314 | Skreslenia z listy uczniaw B50

4315 | Nagradzanie i karanie B&

ucznidw

4316 | Opinie o uczniach B5 upinie wystawiane na
zgdanie, ucznia,
rodzicow, prawnych
opiekunow

4317 | Legitymacje szkolne, B5 rejestry wydanych

$wiadectwa, indeksy legitymac]i, ]
shuchaczy sw[adeplw, mdelgsow,
wnioski 6 wydanle
A duplikatow

4318 | Zaswiadczenia dla uczniow B5 Rejestr wydanych
Zaswiadezef

4319 | Sprawy wojskowe uczniaw B5 Rejestr wydanych
zaswiadczer

432 Sprawy socialno-bytowe
uczniow
4320 Przeplsy dotyczace spraw B10 dgnkateqorii B25
) Zalicza sle przepis

socjalno- bytowych wydane }:i?z%z PiSY
placéwke, a do
kategorii B10
opracowania
zewnstrzne, Okres
przechowywania liczy
sl¢ od momentu
utraty mocy prawnej
akiu.

4321 | Stypendia B5 m.in. podania,
decyzje, listy wyplat

433 Bezpieczenstwo |
yhezpieczenia uczniéw

4330 | Przeplsy dotyczace B10 doi kategoril BZ{‘;

: ‘ . zalicza sie przeplsy
bezpleczefsiwa i . wydane przez
ubezpieczen ucznidw placdwke, a do

kategorii B10
opracowania
zewnegtrzne. Okres
przechowywania liczy
sig ad momentu
utraly mooy prawnej
alktu.

4331 | Wypadkl uezniowskie B10 przy czym wypadki
zbiorowe i $miettslne
oraz pewodujgee

. inwalldztwo 4 takze
rejestr wypadkow
kwalifikuje sie do
kategoril B25

4332 | Analizy wypadkéw B25

uczniowskich

4333 | Ubezpieczenia Ucznjow B10 umowy ,

ubezpleczeniowe
434 Przeciwdzialanie

przestepczoscl modziezy




wyohowawcze

4340 | Profilaktyka w sprawach B10
przestgpozoscl miadziezy
4341 | Przestepczosét mlodziezy | B10 w tym sprawy karne
e ucznidw; wspdlpraca
resogjalizacja Zz organami scigania i
sadaml
435 Opieka nad miodziezg 210 dokumentacja dot.
kontaktow z domami
dziecka, pogotowiami
oplekunczymi,
rodzinami
zastgpoezymi |
adopeyjnymi, dot.
opleki nad dzieémi z
rodzin zantedbanych,
itp.
438 Losy absolwentow B5 m.In.
korespendencja.
Sprawozdania i
analizy
sklasyfikowane
zostaly przy Klasie 03
437 Promocja warunkowa B5 podania uczniow o
zgode na promocie
warunkows z jedng
acang niedostateczig |
44 Pedagoy szkolny
440 Przepisy dolyczace pracy B10 do kategorii B25
pedagoga szkolnego zalicza sig przepisy
wydane przez
placowke, a do
kategorii B10
opracowania
zewnetrzne. Okres
przechowywania liczy
sie od momentu
utraty mocy prawnej
akiu.
441 Dokumentacja badan B20
ucznia
442 Dzienniki zajgé B5
443 Opinie pedagoga Jub B10
psychologa
444 Poradnictwo zawodowo- B10







